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1 Audiencia

Este documento es para uso exclusivo de Grupo Interno de Trabajo Privilegios e Inmunidades - Direccion del Protocolo del Ministerio de Relaciones Exteriores junto a la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN.

2 Proposito

Brindar a la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN, directrices claras sobre el proceso para ingresar y realizar la consulta de acreditados registrados en el sistema del
Protocolo, desde el portal de consultas.

3 Procedimiento general

El portal de Consulta de Acreditados — DIAN permite a los funcionarios de la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN realizar la consulta del personal diplomatico
acreditado en Colombia registrado dentro del sistema del Protocolo; tener en cuenta que solo se puede consultar informacion basica de los acreditados.

Las funcionalidades y opciones descritas en esta guia y que estan disponibles desde el portal de consultas Web son referencia para el uso del aplicativo acogiendo los
métodos y procedimientos definidos por la Direccion General del Protocolo y la reglamentacion adoptada por el Ministerio de Relaciones Exteriores en sus distintos
convenios y tratados internacionales.

Para ingresar al Portal de consultas los usuarios la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN deben contar con un usuario y contrasefia de acceso al Portal de
Consulta de Acreditados — DIAN, el cual es asignado por el GIT de privilegios e Inmunidades - Direccidn del Protocolo del Ministerio de Relaciones Exteriores; se requiere de
un navegador internet, cualquiera de los mas comunes en el mercado, pero se recomienda optar por el uso de Google Chrome™.

Algunos requisitos para el funcionamiento del sistema son los siguientes:
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. Equipo/Procesador: Equipo con procesador a 233MHz o superiot.

. Sistema operativo: Windows 7, 8 u 8.1, 10 o superior en cualquiera de sus ediciones para 32 0 64 bits.

. Memoria RAM: Desde 128 MB

. Espacio en disco duro: EI minimo recomendado por el sistema operativo y solamente si se requiere realizar descarga de archivos.
. Pantalla: Desde VGA (800x600). Preferiblemente optar por monitores de mayor resolucion para disfrutar del ambiente gréfico.

. Redes y periféricos; Conexion a internet.

. Navegadores compatibles: Mozilla Firefox 3.6 o superior, Google Chrome 7.8 o superior, Internet Explorer 11 o superior.

3.1 Ingreso al portal de Consulta de Acreditados — DIAN.

Permite realizar la validacion de credenciales de acceso al formulario de Consulta de Acreditados DIAN.

Acciones del
usuario

Resultados del sistema

1. Digite la direccion de acceso al portal de Consulta de Acreditados
- DIAN.

https://protocolo.cancilleria.gov.co/protocolo/consultasext
ernas/ConsultaDian.aspx

(&)
Cancilleria

Direccién del Protocolo
Portal de Consultas

2. Digitar la informacion solicitada
e Usuario

Si la informacion es correcta el sistema permitira el ingreso y presentara el
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e Contrasefia formulario para la consulta de funcionarios acreditados
¢ Validacion Codigo Captcha
3. Pulse el botdn ingresar. o
&5

3.2  Consulta de Funcionarios acreditados

Permite realizar la consulta de los funcionarios acreditados registrados en el sistema del protocolo, tanto activos como inactivos, asi mismo da la opcion para direccionar a los
formularios de consulta de Familiares o dependientes y Personal de servicio.

Acciones del usuario Resultados del sistema
1. Se presenta el formulario en blanco con las siguientes -
OpCIOﬂes: ) . ) ) t?) Direccion del Protocolo
¢ Ver dependientes: Direcciona al formulario de Cancilleria Portal de Consultas

busqueda para dependientes (Ver Numeral 3.3)

o Ver Personal de servicio: Direccion al formulario de
busqueda para personal de servicio (Ver Numeral 3.4)
Campos de datos para realizar bisqueda: Se puede
realizar la busqueda por:

+ N. Identificacion: Nimero de cédula de extranjeria

preferencial

% |D de Funcionario

% Primer Nombre

+* Segundo Nombre

% Primer Apellido

Consulta Acreditados - MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES Cerrar Sesién
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% Segundo Apellido
% Mision

2. Se puede realizar la busqueda diligenciando uno o varios
campos en el formulario; al colocar la informacion a
buscar dar clic en “Consultar”.

Si no se diligencia ningtn campo para la busqueda,
al dar clic en “Consultar” el sistema mostrara todos

los acreditados que se encuentran registrados en el
sistema como funcionarios.

El sistema permite visualizar los resultados de la
busqueda con la informacion basica de los
funcionarios acreditados, dependiendo de la
informacion solicitada.

En caso de que, la informacion colocada en el
campo de busqueda no coincida con la informacidn
del sistema, se mostrara un mensaje al usuario con
esta informacion.

Cancilleria

Consulta Acreditados - MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Direccién del Protocolo
Portal de Consultas

Cerrar Sesidn

Miguel

BRASIL REPUBLICAFEDERATVADEL

lo  Facha Acreditacién Fecha Términe Misién|  Dependientes

202 WIGUEL FULANTD
.n:E-ZZN -M\CLEL SOUSA

9876612 lUEDZdIB 'm\c\.[L FULANITO

9878618 D202411 'r.ﬂcuu DEMENGANITO | Mi
.DEJZ.'I MIGUEL SOUZA AGREGADC AEREQ

Descargar PDF Funclonar ox Descargar POF can Grupe Familiar

4 - Ministeric de Aelaciones Exteriores - Repdblica de Colombia

0 registro(s)
encontrado(s)

iNo se encuentran Funcionarios registrados con la informacion suministrada!

3. Enel cuadro de resultado, adicional a la informacion
basica del acreditado se muestran 2 columnas
adicionales las cuales son:
¢ Dependientes: Tiene un enlace “Ver dependientes”, al

dar clic en este enlace, muestra en una ventana

No. CE Familiar ID Familiar Nombre Familiar - Depemdiente ID Titular Nombre Titular Parentesco

Misién / Dependencia

Estado Fecha Acreditacion Fecha Exclusién

9876632 A202214-1 | MERLINA SOUSA A202214 |MIGUEL SOUSA  MADRE

EMBAJADA DE REPUBLICA FEDERATIVA DEL BRASIL  Activo {09-ago.-2024 11:26:16 a. m.

9876632 A202214-2 | MARIA FULANA

A202214 |MIGUEL SOUSA { COMPARIERO PERMANENTE  EMBAJADA DE REPUBLICA FEDERATIVA DEL BRASIL Activo 109-ag0.-2024 11:27:32 a.m
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emergente la informacion de los dependientes o
familiares relacionados a este acreditado. Una vez
termine de consultar la informacion del familiar, de clic
en cerrar para salir de la ventana emergente. En caso
de que el funcionario no cuente con familiares
relacionados, el sistema mostrara un mensaje
informando al usuario.

¢ P. Servicio: Cuenta con un enlace “Ver P. Servicio”, el
cual muestra en una ventana emergente la informacion
del personal de servicio asociado al funcionario
acreditado. Una vez termine de consultar la informacion
del Personal de servicio, de clic en cerrar para salir de
la ventana emergente. En caso de que el funcionario no
cuente con Personal de servicio relacionado, el sistema
mostrard un mensaje informando al usuario.

0 registro(s)
encontrado(s)

| iNo se encuentran Dependientes relacionados al funcionario!

rrrrr

T T PETEOTET Oe SETvItI e
No. CE P. Servicio ID P. Servicio Nombre Personal de Servicio 1D Titular Nombre Titular

9876623 5202410 ALCI ALCIFULANO

Ocupacién Misién / Dependencia Estado Fecha Acreditacién

EDZOZMT MIGUEL DEMENGANITG | Guardaespaldas | EMBAJADA DE REPUBLICA FEDERATIVA DEL BRASIL | Activo | 23-may.-2024 04:29:30 p. m

Fecha Exclusién

[Carrar | \|

0 registra(s)
encontrado(s)

iNo se encuentra Personal de servicio relacionado al funcionario!

[Cerrar | |

4. Unavez se visualiza la informacion, se habilitan los
botones para la descarga de la informacion consultada.

o Descargar PDF Funcionarios: Permite la descarga del
reporte PDF de los funcionarios acreditados
consultados.

o Descargar PDF con Grupo Familiar: Permite la descarga
del PDF de los funcionarios acreditados, relacionando
adicional la informacion de los familiares y personal de
servicio relacionados a estos

Consulta Acreditados - MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Cerrar Sesion
Ver dependientes
Ver personal de servicio
N. Identificacion ID del
Primer Nombre
raye
Primer Apellido Segundo Apeliido
Misién
Nueva Consulta
2 registro(s) de Funcionarios Acreditados encontradofs)
No. CE D Nombre Cargo Categoria Misién / Estado Fecha Fecha Término Misién P. Servicio
020247 RAYE HINO VOLUNTARIO ORGANISMO | ONU-MUJERES Activo | 17-may.-2024 11:25:03 a. m. Ver Degendientes| Ver P. Servicio

may.-2024 0945:35 3. m. Ver Dependientes| Ver P. Servicia

9876624 D202413 Y 3 ETARIO | DIPLOMATICO | EMBAJADA DE RERUBLICA FEDERATIVA DEL BRASIL Activo,
Descargar PDF Funcionarios | Descargar PDF con Grupo Familiar |
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5. Paradescargar el PDF de funcionarios, de clic en el
boton correspondiente, se abrird una nueva pestafia en
el navegador con la vista previa del PDF generado con la ) sciin Ganert g Potcelo

Portal de Consultas

siguiente informacion: ey

t |

CE Funcionario, Id Funcionario, Nombre funcionario,

Cargo (Funcionario), Mision/Dependencia (acreditante), sty o s s
Estado (Estado de acreditacion funcionario), Categoria
(De acreditacion), Fecha de Acreditacion, Fecha de
término de mision

e T [T e g

o DRLOMATICO  Imosat

Desde esta vista previa, se puede realizar la descarga
ylo impresion del documento consultado

6. Paradescargar el PDF de funcionarios con su grupo
familiar, de clic en el boton correspondiente, se abrira
una nueva pestafia en el navegador con la vista previa orecion Gt gttt
del PDF generado con la siguiente informacion: , : |

CE Funcionario, Id Funcionario, Nombre funcionario,
Cargo (Funcionario), Estado (Estado de acreditacion
funcionario), Fecha de Acreditacion, Fecha de término de
mision, CE Familiar o Personal de servicio, Id Familiar o
Personal de servicio, Nombre Familiar o Personal de
servicio, Relacién, Estado Familiar o Personal de servicio
(Estado de acreditacion), fecha de acreditacion Familiar o
Personal de servicio, Categoria (De acreditacion),
Misién/Dependencia (acreditante).

istado | Acreditac| Exclusio.
| ion n
MisionDepen
oP. | Familiar | Familiar
Servici | oP. 0P, i
o | servicio | Servicio
enes

Elabor6 Rodrigo Bocanegra FV: 05/09/16

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.



Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

Libermd Orden

TIPO DE DOCUMENTO; FORMATO CODIGO: IT-FO-04
NOMBRE: GESTION DE TICS / GUIA DE USUARIO VERSION: 1
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO SISTEMAS DE INFORMACION Pagina 1 de 11

Desde esta vista previa, se puede realizar la descarga y/o
impresion del documento consultado

7. Encaso de que sea necesario realizar otra consulta
dentro del formulario, seleccione “Nueva Consulta”.

Nueva Consulta

1. Encaso de no trabajar mas en el sistema, en la parte

superior derecha, seleccione “Cerrar sesion”. Direccién del Protocolo

Portal de Consultas

Cerrar Sesién

3.3 Consulta de familiares o dependientes acreditados

Permite realizar la consulta de los familiares o dependientes acreditados registrados en el sistema del protocolo, tanto activos como inactivos, asi mismo da la opcién para
direccionar a los formularios de consulta de funcionarios y Personal de servicio.

Acciones del usuario Resultados del sistema

1. Se presenta el formulario en blanco con las siguientes

Elabor6 Rodrigo Bocanegra FV: 05/09/16
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OpCiOﬂES: Consulta Dependientes - MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES Cerrar Sesion
o Ver funcionarios: Direcciona al formulario de busqueda
. . . Ver Funcionarios
para funcionarios acreditados (Ver Numeral 3.2) Ve personldeseniio

o Ver Personal de servicio: Direccion al formulario de
busqueda para personal de servicio (Ver Numeral 3.4)
o Campos de datos para realizar busqueda: Se puede
realizar la busqueda por:
% N. Identificacion Familiar/Dependiente: Nimero de
cédula de extranjeria preferencial
+ |D del Familiar/Dependiente

» Primer Nombre

% Primer Apellido

+* Segundo Apellido

% Misién acreditante

% |ID del funcionario titular

2. Se puede realizar la busqueda diligenciando uno o varios
campos en el formulario; al colocar la informacion a
buscar dar clic en “Consultar”.

Si no se diligencia ningtn campo para la busqueda,
al dar clic en “Consultar” el sistema mostrara todos
los acreditados que se encuentran registrados en el
sistema como familiares y/o dependientes.

El sistema permite visualizar los resultados de la
busqueda con la informacion basica de los
dependientes acreditados, dependiendo de la

Elabor6 Rodrigo Bocanegra FV: 05/09/16
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informacion solicitada, asi como del funcionario al
cual se encuentran relacionados.

En caso de que, la informacion colocada en el
campo de busqueda no coincida con la informacidn
del sistema, se mostrara un mensaje al usuario con
esta informacion.

iy
& 5 J Direccién del Protocolo
Cancilleria Portal de Consultas
Consulta Dependiznles - MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES Cerrar Sesién
v & .
v parzanal de smrcee
o, €8 o Hombre o Wombrs Funcionario Fachs Exclurion
i . . 2= Cargo Funcionsria o Fecha Acreditacion  Fecha Termine Misién = =
£ ULANTT 202312 eI =
o202 o202 . TERCER SECRETARG
[ Duscargr PoF Depeniontes | |

0 registrols)
encontrado(s)

iNo se encuentran Familiares o Dependientes registrados con la informacion suministrada!

3. Unavez se visualiza la informacién, se habilita el boton
para la descarga de la informacion consultada.
o Descargar PDF Dependientes: Permite la descarga del
reporte PDF de los familiares y/o dependientes
acreditados resultantes de la consulta.

—
R
No. <t o Nombre Dy MombreFundonate o et Paericsco Cotepera Mision  Depencencia
| azges: B - [Funcionario apMsTRATVO | T 11y EMBAJADA DE REPUBLICA
e P P = w0 /s ADMISTEATIVG) EMBAADS DE TEPUBLE
ok T o e T e
N e o convuce |ioMATco[EVBAIADA
§ ; - p— 5 oo =y -
ors  |FUNTACADHRO | |omme  |MENGaNOSOZA | TERCERsccRETAO comvuce | oimowinco|MBARDA O RepuaL e

Descargar PDF Dependientes

Estado Fecha Acreditacion

Active

Fecha Términa Fecha Exclusién
Misicn Dependiente

25-0c1,-2023 G02:25. | 16-mar.-2027
1200:00 2. m.
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4. Paradescargar el PDF de dependientes, de clic en el
boton correspondiente, se abrird una nueva pestafia en
el navegador con la vista previa del PDF generado con la
siguiente informacion:

CE Familiar, Id Familiar, Nombre Familiar, Id Titular,
Nombre Titular, Parentesco, Cargo Funcionario,
Misién/Dependencia (acreditante), Estado (Estado de
acreditacion familiar), Categoria (De acreditacion), Fecha
de Acreditacion, Fecha de exclusion, fecha de término de
mision (funcionario).

desde esta vista previa, se puede realizar la descarga y/o
impresion del documento consultado

&
Eiﬂ(l!cn-"

I Reporte de Familiares y Dependientes Acreditados-DIAN ]

Direccién General del Protocalo
Portal de Consultas

ar Cargo.
e e e e e e

cosucs TERCER Re
ONUCE  geCRETARIO F
&

i o ey e P
aowwo ADMSTAT ey

5. Encaso de que sea necesario realizar otra consulta
dentro del formulario, seleccione “Nueva Consulta”.

Nueva Consulta

2. Encaso de no trabajar mas en el sistema, en la parte
superior derecha, seleccione “Cerrar sesion”.

Elabor6 Rodrigo Bocanegra
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Direccion del Protocolo
Portal de Consultas

Cerrar Sesién

3.4 Consulta de personal de servicio acreditado

Permite realizar la consulta de los acreditados como personal de servicio registrados en el sistema del protocolo, tanto activos como inactivos, asi mismo da la opcidn para
direccionar a los formularios de consulta de funcionarios y dependientes.

Acciones del usuario Resultados del sistema
1. Se presenta el formulario en blanco con las siguientes
opciones: & Direccién del Protocolo
o Ver funcionarios: Direcciona al formulario de bisqueda Cancilleria SRSt
para funcionarios acreditados (Ver Numeral 3.2) Consulta Personal de Servicio - MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES _—

o Ver Dependientes: Direccion al formulario de bisqueda
para personal de servicio (Ver Numeral 3.3)
o Campos de datos para realizar bisqueda: Se puede
realizar la busqueda por:
+ N. Identificacion Personal de servicio: Nimero de
cédula de extranjeria preferencial

Elabor6 Rodrigo Bocanegra FV: 05/09/16
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% D del Personal de servicio
% Primer Nombre

+* Segundo Nombre

% Primer Apellido

% Segundo Apellido

% Mision acreditante

% |ID del funcionario titular

2. Se puede realizar la busqueda diligenciando uno o varios
campos en el formulario; al colocar la informacion a
buscar dar clic en “Consultar”.

Sino se diligencia ningin campo para la blsqueda,
al dar clic en “Consultar” el sistema mostrara todos
los acreditados que se encuentran registrados en el
sistema como personal de servicio.

El sistema permite visualizar los resultados de la
busqueda con la informacion basica de los personal
de servicio acreditado, dependiendo de la
informacion solicitada, asi como del funcionario al
cual se encuentran relacionados.

En caso de que, la informacion colocada en el
campo de blsqueda no coincida con la informacion
del sistema, se mostrara un mensaje al usuario con
esta informacion.
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0 registro(s)
encontrado(s)

iNo se encuentra Personal de servicio registrado con la informacion suministrada!

3. Una vez se visualiza la informacion, se habilita el boton
para la descarga de la informacion consultada.
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o Descargar PDF P. Servicio: Permite la descarga del
reporte PDF de los acreditados como personal de
servicio resultantes de la consulta.

Ver Funcionarios
Ver Dependientes

N. Identificacion Personal de Servicio D Personal de Servicio

imer Mombre

P Sequndo Nombre
ful

Primer Apellido

Sequndo Apellido

Mision Acreditante

1 registro(s) de Personal de Servicio Acreditado encontrado(s)

] Nombre Funcionario Cargo
io Titular

No. CEP. IDP
Servicio Servicio

Nombre Personal de
Servicio

Ocupacin Misién / Dependencia Estado Fecha Acreditacién oo TermInO Fecha Exclusin
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MEGANITO FULANITOS _ AGREGADO Activo
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Descargar PDF P. Servicio

4. Paradescargar el PDF de personal de servicio, de clic en
el boton correspondiente, se abrird una nueva pestafia
en el navegador con la vista previa del PDF generado,
con la siguiente informacion:

W Direceién General del Protocalo

Cancilleria Portal de Consultas

I Reporte de Personal de Servicio Acreditado-DIAN l
i T

CE Personal de servicio, Id Personal de servicio, Nombre
personal de servicio, Ocupacidn, Id Titular, Nombre
Titular, Cargo Funcionario, Misién/Dependencia
(acreditante), Estado (Estado de acreditacion personal de
servicio), Categoria (De acreditacion), Fecha de
Acreditacion, Fecha de exclusion, fecha de término de
mision (funcionario).
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desde esta vista previa, se puede realizar la descarga y/o
impresion del documento consultado

5. En caso de que sea necesario realizar otra consulta
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dentro del formulario, seleccione “Nueva Consulta”.

Nueva Consulta

3. Encaso de no trabajar mas en el sistema, en la parte
superior derecha, seleccione “Cerrar sesion”.

Direccion del Protocolo
Portal de Consultas

Cerrar Sesién
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